PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO
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FORMATO VERIFICACION GESTION DOCUMENTAL COMPONENTE INCLUSION SOCIAL PAGRA § DE 2
CONTRATOS 2023

FechaRevision | 27 | 2 | 2024 |

1. ldentificacién de la Unidad Operativa

Ne Contrato/Vigencia: 5272/2023 Nombre Operador: Cabildo Indigena Muisca de Suba

Nombre Cabildo Indigena: Cabildo Indigena Muisca de Suba

2. Verificacién Lineamientos de Gestion Documental

N Descripcion Sofforme
ci
e Si | No
1 {La conservacién de los documentos y las carpetas de los expedientes de historias sociales esta en buen estado. X
2 Implementa los formatos establecidos para la serie documental Historias Sociales: Hoja de control, rétulos de caja y carpeta, X
formato de traslado (si aplica) y formato Gnico de inventario documental.
3 Los documentos de los expedientes de historias sociales se encuentran organizados en orden cronoldgico, de acuerdo con la X
secuencia del tramite que los produjo, de fa fecha mas antigua a la mas reciente.
4 Los documentos de los expedientes de historias sociales estan perforados a tamaiio oficio, alineados a la parte superior| X
derecha de la carpeta.
5 |Los documentos can tamafio inferior al carta, han sido adheridos a una hoja de papel bond blanco tamafio carta. X
6 Los expedientes de historias sociales cuentan con proceso de limpieza documental, se ha retirado material metalico o adhesivo X
(clips, ganchos de cosedora, ganchos legajadores, notas adhesivas, separadores)
7 No se incorporan hojas en blanco o copias de documentos que se encuentran dentro del expediente (Duplicidad de X
documentos).
8 |No se ufiliza papel reciciado para la produccion de documentos. X
9 |Los expedientes de historias sociales presentan foliacion de la totalidad de los documentos. X
10 |Cada expediente de historia social contiene un maximo de 250 folios. X
11 |Se utiliza la version mas reciente del formato Hoja de Control. X
12 |El formato Hoja de Control se encuentra debidamente diligenciado. X
13 Los rétulos de carpeta son los aprobados por la SDIS y se encuentran diligenciados de acuerdo con lo establecido en los X
lineamientos para la organizacién documental.
14 Los rotulos de caja son los aprobados por la SDIS y se encuentran diligenciados de acuerdo con lo establecido en los X
lineamientos para la organizacién documental.
15 El Formato Unico de Inventario Documental para Historias Sociales, se encuentra diligenciado de acuerda con lo establecide en X
los lineamientos para la organizacion documental.
16 Los expedientes de historias sociales en proceso de egreso contienen los formatos debidamente diligenciados y los soportes X
correspondientes.
17 |{Se realiza entrega mensual de los expendientes de historias sociales en proceso de egreso por medic de oficie remisorio. X
18 |Existencia de expedientes de historias sociales en estado En Atencion. N° total de cajas _30 N° total de expedientes _270
19 |{Existencia de expedientes de historias sociales en proceso de egreso. NP total de cajas __0__ N°total de expedientes _0
20 {N° de expedientes de historias sociales en estado En Atencién revisados. N° total de cajas 2__ N°total de expedientes 2
21 |N° de expedientes de historias sociales en proceso de egreso revisados. N° total de cajas __0 _ N° total de expedientes _0
3. Firmas
Asociado : Interventoria/Supervision
sz\'U\ N\Qfa Q A &)T \Q,WQ Z Maritza Gémez Aguirre
Noynbre; eliidos Nombres y Apeliidos
@ ?, e/, 1.233010.cA3 /"%—u (:;z ,4-\ C.C. 52061457
“Firma / Cédula de Cludadama < Firma | Cédula de Ciudadania
QfO'PQS 0 (\0 g SOC \Ch (, i Apoyo a la Supervisidén componente Inclusion Social
Cargo Cargo

Nota: La firma de este documento implica aceptacion de tddo lo escrito.
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FORMATO VERIFICACION GESTION DOCUMENTAL COMPONENTE INCLUSION SOCIAL- CONTRATOS 2023 PAGINAZDEZ
ROTULOS HOJA CONTROL — ] DOCUMENTOS FICHA SIRBE OTROS DOCUMENTOS- ASPECTOS VERIFICADOS
Archivo b, s Nombre Jefe de Niicleo Carpeta Categorfa Fecha ditmo | | Potencial | Liona (Catzgora) Catsroiial
Caja | Carpeta Estado Descripcion de Hallazgos Hallazgos Descripcion de Hallazgos documento g“ participante | SIRBE Hallazgos Descripcion de Hallazgos Hallazgos Descripcion de Hallazgos
Revision revisado rive Revision Revision
Novedad: Jefe de hoga no asiste o espacios
En Atencion 19 4 Yuli Yanneth Chaparro Cuenca & Carpeta NA A 2/08/2022 c NA @ Owos Novedades Ouos e e ran o
socal e reiteradss ocasiones
En Atencion 15 7 Erika Marcela Sanchez Bautista & Carpeta NA NiA 2/08/2022 c NA @ oros Novedades. oros Novedad: Jefe de hogar no asiste  los espacios

convocados por componente social de Canasta




